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»Analytisches Denken und die Entwicklung von Lésungen fiir technische Herausforderungen sind
i Kompetenzen, die‘ich in meiner bisherigen Tdtigkeiten als ,XY“ anwenden und stets ausbauen konnte.

Abteilung
Ansprechpartner:in
StraRe und Hausnummer
PLZ Stadt

Land (wenn Ausland)

[rechtsbindig] Stadt, Datum

'

Bewerbung fiir die Stelle als [Stellenbezeichnung, ggf. mit Referenznummer]

Al

1

Sehr geehrter Herr [Ansprechpartner]/ Sehr geehrte Frau [Ansprechpartnerin],

9

EINLEITUNG Warum sind Sie genau die/der richtige Bewerber:in? Nennen Sie direkt zum Einstieg lhre
Qualifikationen und Berufserfahrungen.

. 2.B.: ,Nach liber x Jahren Erfahrung als Ausbildungsleiter bei einem mittelstdndischen

Automobilzulieferunternehmen strebe ich eine Aufgabe mit einem gréfSeren Spektrum an.”
,Flir die Stelle als [Stellenbezeichnung] bringe ich bereits Erfahrungen im Bereich Projektmanagement

“

Diese Kompetenzen kann ich nun in Ihr Unternehmen einbringen.”

1

HAUPTTEIL 1 Welche erforderlichen Qualifikationen (Hard Skills) bringen Sie mit? Es geht um den

+ Abgleich von geforderten und eigenen Qualifikationen und Fahigkeiten. Jede geforderte Qualifikation
' soll mit eigenen Erfahrungen und Qualifikationen verkntpft werden.

1 2.B. ,Ich besitze vertiefte Kenntnisse im Bereich Webdesign, HTML, CSS und begleite als Projektleitung

den Aufbau von Kundenwebseiten.”
| "Seit Mai 2018 leite ich das Sachgebiet x...”

1

HAUPTTEIL 2 Was bringen Sie neben den fachlichen Qualifikationen an notwendigen
Charaktereigenschaften und Kompetenzen (Soft Skills) mit? Verkniipfen Sie genannte Soft Skills mit
Ilhren Eigenschaften. Nennen Sie Situationen, in denen Ihre Soft Skills hilfreich waren.

z.B. ,Als Projektmanager:in konnte ich durch mein strukturiertes, vorausschauendes Arbeiten auch in
herausfordernden Situationen den Uberblick bewahren und konnte mich flexibel auf Anderungswiinsche
von Kund:innen einstellen.”
»Zu meinen Stdrken zéihlen Empathie und Versténdnis fiir andere. Fiir meine derzeitigen Kollegen bin ich
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deshalb in kiirzester Zeit zum Ansprechpartner geworden, wenn Probleme oder Konflikte mit anderen
bestanden.”

1

SCHLUSSTEIL Wenn in der Stellenanzeige gefordert, werden hier Gehaltsvorstellungen sowie lhre
friihestmoglicher Starttermin genannt. Freundlicher Abschluss des Schreibens und Verweis auf ein
personliches Gesprach.

2.B. ,,Ab dem [Datum] stehe ich [Name des Unternehmens] zur Verfligung.“

,Ich freue mich auf eine Einladung zu einem Bewerbungsgesprdch. Gerne méchte ich Sie im persénlichen
Gesprdch von meinen Fdhigkeiten und meiner Motivation fiir den Job als XY liberzeugen.”

1
1

Mit freundlichen GrifRRen
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